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EinfUhrung des Arbeitsbuches:

"Willkommen zu Ihrem persénlichen Arbeitsbuch fur 'Der perfekte Jobwechsel'. Dieses
Arbeitsbuch ist Ihr Begleiter auf dem Weg zu Ihrem néchsten Karriereschritt. Es enthalt
praktische Ubungen, Reflexionsfragen und Arbeitsblétter, die Ihnen helfen, die Konzepte und
Strategien aus dem Hauptbuch in die Praxis umzusetzen.

Nutzen Sie dieses Arbeitsbuch, um:

Ihre Ziele klar zu definieren

Ihre Starken zu erkennen und zu kommunizieren
Ihre Bewerbungsunterlagen zu optimieren

Sich auf Vorstellungsgesprache vorzubereiten
Ihre Verhandlungsfahigkeiten zu verbessern

Ihren langfristigen Karriereplan zu entwickeln

Nehmen Sie sich die Zeit, jede Ubung sorgféltig durchzuarbeiten. Je mehr Sie in diesen
Prozess investieren, desto gréBer wird lhr Erfolg beim néchsten Jobwechsel sein. Viel Erfolg
auf lhrer Reise!"
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Ubung 1.1: Starken-Schwéchen-Analyse

a) Listen Sie lhre Top 5 beruflichen Starken auf:

1.

2
3.
4

5.

b) Nennen Sie 3 Bereiche, in denen Sie sich verbessern mdchten:

1.

2.

3.

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie lhre Stérken in Ihrer nachsten Position besser
einsetzen?




Personal- und Karriereberatung

Der perfekte Jobwechsel - ARBEITSHANDBUCH

Ubung 1.2: Werte und Motivationen

a) Was sind |hre 3 wichtigsten beruflichen Werte?
1.
2.
3.

b) Was motiviert Sie am meisten in lhrer Arbeit?

c) Reflexionsfrage: Inwiefern stimmt Ihre aktuelle Position mit Inren Werten und Motivationen
uberein?
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Ubung 1.3: Karriereziele definieren

a) Kurzfristiges Ziel (nachstes Jahr):

b) Mittelfristiges Ziel (3-5 Jahre):

c) Langfristiges Ziel (10+ Jahre):
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d) Reflexionsfrage: Welche Schritte missen Sie unternehmen, um lhre Ziele zu erreichen?
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Ubung 1.4: Entwicklung lhres Karrierefilters

Basierend auf den vorherigen Ubungen, definieren Sie Ihre Kriterien fiir den perfekten Job:

a) Bevorzugte Branchen:

b) Ideale Unternehmenskultur:

c) Gewulnschte Fuhrungsrolle:

d) Gehaltsvorstellungen:

e) Work-Life-Balance Prioritaten:

f) Geografische Praferenzen:

Reflexionsfrage: Wie kann Ihr Karrierefilter Ihnen bei der Entscheidungsfindung fur Ihren
nachsten Karriereschritt helfen?



manager.de
. Personal- und Karriereberatung

Der perfekte Jobwechsel - ARBEITSHANDBUCH

Kapitel 2: Marktanalyse und Branchenkenntnisse

Ubung 2.1: Branchenanalyse

a) ldentifizieren Sie 3 Branchen, die Sie interessieren:

1.
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b) Recherchieren Sie flr jede Branche:

* Aktuelle Trends:

* Herausforderungen:

*  Wachstumsprognosen:

c) Reflexionsfrage: Wie passen Ihre Fahigkeiten und Erfahrungen zu den Anforderungen
dieser Branchen?
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Ubung 2.2: Unternehmensprofil
a) Wahlen Sie 6 Unternehmen aus, die Sie interessieren:

1.
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b) Erstellen Sie flr jedes Unternehmen eine kurze Analyse:

* Unternehmenskultur:

* Marktposition:

* Zukunftsaussichten:

c) Reflexionsfrage: Welches dieser Unternehmen passt am besten zu lhren Karrierezielen
und warum?
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Ubung 2.3: Netzwerkanalyse

a) Listen Sie 5 wichtige Kontakte in Ihrer Zielbranche auf:

1.

2
3.
4

5.

b) Planen Sie, wie Sie diese Kontakte in den nachsten 3 Monaten pflegen oder ausbauen
werden:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie Ihr Netzwerk strategisch erweitern, um lhre Karriereziele
zu unterstutzen?
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Ubung 2.4: Kompetenzliickenanalyse

a) Basierend auf Ihrer Branchenanalyse, identifizieren Sie 5 Féhigkeiten, die in lhrer
Zielbranche besonders gefragt sind:

1.

2
3.
4
5

b) Bewerten Sie Ihre aktuellen Fahigkeiten in diesen Bereichen (1-10):

1.

2
3.
4
5

c¢) Entwickeln Sie einen Plan, um etwaige Licken zu schlieBen:

d) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie diese neuen oder verbesserten Fahigkeiten in [hrer
Bewerbung hervorheben?
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Ubung 2.5: Zukunftstrends
a) Recherchieren Sie 3 wichtige Zukunftstrends in Ihrer Zielbranche:

1.

2
3.
4
5

b) Wie kénnten diese Trends lhre Karriere in den nachsten 5 Jahren beeinflussen?

c) Reflexionsfrage: Welche Schritte kdnnen Sie jetzt unternehmen, um von diesen Trends zu
profitieren?
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Kapitel 3: Bewerbungsunterlagen optimieren

Ubung 3.1: Lebenslauf-Analyse

a) Bewerten Sie |hren aktuellen Lebenslauf in folgenden Bereichen (1-10):
- Klarheit und Ubersichtlichkeit:

- Relevanz fur lhre Zielposition: __

- Hervorhebung von Erfolgen:

- Aktualitat:

b) Identifizieren Sie 5 Bereiche, die Sie in lnrem Lebenslauf verbessern méchten:

1.

2
3.
4
5

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie Ihren Lebenslauf starker auf lhre Zielposition ausrichten?
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a) Listen Sie 5 lhrer wichtigsten beruflichen Erfolge auf:

1.

2
3.
4
5

b) Quantifizieren Sie jeden Erfolg mit konkreten Zahlen oder Prozenten:

1.

2
3.
4
5

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie diese quantifizierten Erfolge effektiv in Inrem Lebenslauf
und Anschreiben prasentieren?
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a) Erstellen Sie eine Gliederung fur Ihr Anschreiben:

- Einleitender Absatz:

- Hauptteil (2-3 Absétze):

- AbschlieBender Absatz:

b) Formulieren Sie einen Uberzeugenden Er6ffnungssatz:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie Ihr Anschreiben personalisieren, um es auf das
spezifische Unternehmen und die Position zuzuschneiden?
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a) Listen Sie 5 Schlisselqualifikationen auf, die fir Ihre Zielposition wichtig sind:

1.

2
3.
4
5

b) Notieren Sie fur jede Qualifikation ein konkretes Beispiel aus lhrer Berufserfahrung:

1.

2
3.
4
5

c) Reflexionsfrage: Wie kbnnen Sie diese Qualifikationen in Ihren Bewerbungsunterlagen
hervorheben?
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a) Erstellen Sie einen 30-Sekunden-Elevator Pitch, der Folgendes beinhaltet:

- Wer Sie sind:

- Was Sie kbnnen:

- Was Sie suchen:

- Inr Alleinstellungsmerkmal:

b) Uben Sie Ihren Elevator Pitch und passen Sie ihn an, bis er natirlich und Giberzeugend
klingt.

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie lhren Elevator Pitch in verschiedenen Situationen
(Networking, Vorstellungsgesprach, etc.) anpassen?
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Kapitel 4: Vorstellungsgesprach-Vorbereitung

Ubung 4.1: Haufige Interviewfragen

a) Bereiten Sie Antworten auf folgende typische Fragen vor:

1. "Erz&hlen Sie mir etwas Uber sich."

lhre Antwort:

2. "Warum moéchten Sie diese Position?"

lhre Antwort:

3. "Was sind lhre gréBten Starken und Schwachen?"

lhre Antwort:
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4. "Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?"

lhre Antwort:

5. "Warum sollten wir Sie einstellen?"

lhre Antwort:

b) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie Ihre Antworten so gestalten, dass sie authentisch und
gleichzeitig Uberzeugend sind?
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a) Bereiten Sie das STAR-Modell (Situation, Task, Action, Result) fir 3 berufliche
Erfahrungen vor:

1. Situation:

Task:

Action:

Result:

2. Situation:

Task:

Action:

Result:

3. Situation:

Task:

Action:

Result:

b) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie diese Beispiele flexibel auf verschiedene
verhaltensbasierte Fragen anwenden?
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a) Notieren Sie 5 fundierte Fragen, die Sie dem Interviewer stellen méchten:

1.

2
3.
4
5

b) Reflexionsfrage: Wie zeigen diese Fragen |hr Interesse und lhre Vorbereitung?

Ubung 4.4: Kérpersprache und nonverbale Kommunikation

a) Notieren Sie 3 Aspekte Ihrer Kérpersprache, die Sie verbessern méchten:

1.

2.

3.

b) Planen Sie, wie Sie diese Aspekte lGiben und verbessern werden:

c) Reflexionsfrage: Wie kann eine positive Kérpersprache Ihre verbalen Antworten
unterstltzen?
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Ubung 4.5: Nachbereitung des Vorstellungsgesprachs

a) Erstellen Sie eine Checkliste fur die Nachbereitung:
o Dankesschreiben senden

o Wichtige Gespréachspunkte notieren

o Offene Fragen identifizieren

o N&chste Schritte planen

o Selbstreflexion durchfiihren

b) Verfassen Sie ein Muster-Dankesschreiben:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie die Nachbereitung nutzen, um Ihre Chancen auf die
Stelle zu erhéhen?
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Kapitel 6: Die ersten 100 Tage im neuen Job

Ubung 6.1: 100-Tage-Plan erstellen

a) Definieren Sie lhre Hauptziele fir die ersten 100 Tage:

1.

2.

3.

b) Erstellen Sie einen Zeitplan far lhre Ziele:

Erste 30 Tage:

Tage 31-60:

Tage 61-100:

c) Reflexionsfrage: Wie stellen Sie sicher, dass lhr Plan flexibel genug ist, um auf
unerwartete Herausforderungen zu reagieren?
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a) ldentifizieren Sie Schllsselpersonen in lhrer neuen Position:

1.

2
3.
4
5

b) Planen Sie, wie Sie diese Beziehungen aufbauen und pflegen wollen:

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie schnell ein effektives Netzwerk in lhrer neuen Position
aufbauen?
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a) Notieren Sie Beobachtungen zur Unternehmenskultur:

- Kommunikationsstil:

- Entscheidungsprozesse:

- Teamdynamik:

- Erwartungen an Fuhrungskréafte:

b) Planen Sie, wie Sie sich in diese Kultur einfigen und gleichzeitig Ihre Starken einbringen
kdnnen:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie die Unternehmenskultur nutzen, um Ihre Ziele zu
erreichen?
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a) Identifizieren Sie 3 "Quick Wins", die Sie in den ersten 100 Tagen erreichen kénnen:

1.

2.

3.

b) Planen Sie, wie Sie diese Erfolge kommunizieren und sichtbar machen werden:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen diese friihen Erfolge lhre langfristige Position im
Unternehmen starken?
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Ubung 6.5: Lernplan entwickeln

a) ldentifizieren Sie 3 Bereiche, in denen Sie sich in den ersten 100 Tagen weiterentwickeln
mochten:

1.

2.

3.

b) Planen Sie konkrete Schritte, um diese Entwicklung zu erreichen:

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie Ihr Lernen so gestalten, dass es lhre unmittelbaren
Aufgaben und langfristigen Karriereziele unterstitzt?
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Kapitel 7: Langfristige Karriereplanung

Ubung 7.1: Visionsentwicklung

a) Beschreiben Sie lhre ideale berufliche Situation in 10 Jahren:

b) Welche Position méchten Sie in 5 Jahren erreicht haben?

c) Reflexionsfrage: Wie passt diese Vision zu lhren persénlichen Werten und Lebenszielen?
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Ubung 7.2: Kompetenzen der Zukunft

a) Recherchieren und notieren Sie 5 Schlisselkompetenzen, die in lhrer Branche in den
nachsten 5-10 Jahren wichtig sein werden:

1.

2
3.
4
5

b) Bewerten Sie Ihre aktuellen Fahigkeiten in diesen Bereichen (1-10):
1.

2
3.
4
5

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie diese Kompetenzen gezielt entwickeln?
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a) Definieren Sie 3-5 wichtige Karriere-Meilensteine fur die néchsten 10 Jahre:

1.

2
3.
4
5

b) Ordnen Sie jedem Meilenstein ein ungefédhres Datum zu und notieren Sie nétige Schritte:

c) Reflexionsfrage: Wie flexibel ist Ihr Plan? Wie kénnen Sie ihn an veranderte Umstande
anpassen?
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Ubung 7.4: Netzwerk-Strategie

a) ldentifizieren Sie 5 Schllisselpersonen oder -gruppen flr Ihre langfristige
Karriereentwicklung:

1.

2
3.
4
5

b) Planen Sie konkrete Schritte, um diese Beziehungen aufzubauen oder zu vertiefen:

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie Ihr Netzwerk so gestalten, dass es lhre Karriereziele
optimal unterstitzt?
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a) Notieren Sie 3 wichtige Weiterbildungsziele flr die ndchsten 5 Jahre:

1.

2.

3.

b) Recherchieren Sie mdgliche Wege, diese Ziele zu erreichen (z.B. Kurse, Zertifizierungen,
Mentoring):

c) Reflexionsfrage: Wie stellen Sie sicher, dass lhre Weiterbildung im Einklang mit lhren
Karrierezielen und den Marktanforderungen steht?
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Kapitel 8: Zukunftstrends und
Fahigkeitenentwicklung

Ubung 8.1: Digitalisierung und Kl verstehen

a) Recherchieren Sie 3 wichtige Trends in Digitalisierung und Kil, die Ihre Branche betreffen:

1.

2.

3.

b) Wie kénnten diese Trends lhre Arbeit in den nachsten 5 Jahren beeinflussen?

c) Reflexionsfrage: Welche Fahigkeiten mlssen Sie entwickeln, um von diesen Trends zu
profitieren?
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a) Notieren Sie 3 Herausforderungen des Remote Leaderships:

1.

2.

3.

b) Planen Sie Strategien, um diese Herausforderungen zu meistern:

c) Reflexionsfrage: Wie kdnnen Sie Ihre Fihrungsqualitdten an eine zunehmend virtuelle
Arbeitswelt anpassen?
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a) Beschreiben Sie eine bedeutende Verénderung, die Sie in Ihrer Karriere erfolgreich
gemeistert haben:

b) Welche Fahigkeiten haben Ihnen dabei geholfen?

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie lhre Agilitdt und Anpassungsfahigkeit weiter verbessern?
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Ubung 8.4: Nachhaltigkeit und soziale Verantwortung

a) Wie kdnnte Nachhaltigkeit in Ihrer Branche in den néchsten Jahren an Bedeutung
gewinnen?

b) Notieren Sie 3 Mdglichkeiten, wie Sie Nachhaltigkeit in lhre Arbeit integrieren kénnten:

1.

2.

3.

c) Reflexionsfrage: Wie kann ein Fokus auf Nachhaltigkeit und soziale Verantwortung lhre
Karriere voranbringen?
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Ubung 8.5: Entrepreneurship-Mindset entwickeln

a) Beschreiben Sie eine unternehmerische Gelegenheit in Ihrem Arbeitsumfeld:

b) Welche Schritte kénnten Sie unternehmen, um diese Gelegenheit zu nutzen?

c) Reflexionsfrage: Wie kénnen Sie ein unternehmerisches Denken in Ihrer aktuellen oder
zukunftigen Position einbringen?
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Abschlussreflexion:

1. Was sind die wichtigsten Erkenntnisse, die Sie aus diesem Arbeitsbuch gewonnen haben?

2. Welche konkreten nachsten Schritte werden Sie unternehmen, um lhre Karriereziele zu
erreichen?

3. Wie werden Sie lhren Fortschritt Gberprifen und lhren Plan anpassen?
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